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Kean  University  is  committed  to  establishing  and  maintaining  a  diverse  campus  community.  Equal 
opportunity and diversity represent principles, which are integrally woven into the university’s mission. 














and  personal  growth  of  all  its members —  students,  faculty,  and  professional  staff.  In  particular,  the 
University  prepares  students  to  think  critically,  creatively  and  globally;  to  adapt  to  changing  social, 













Kean  is  a  teaching  university,  and  Kean  faculty  dedicate  themselves  to  student  learning  as  well  as 
academic rigor. The focus on teaching excellence is supported by a commitment to research, scholarship, 
creative work, and innovative uses of technology. The focus includes the advancement of knowledge in 





organizations and provides  the  region with  cultural  events and  opportunities  for  continuous  learning. 





















































































































































































































Laura Barkley‐Haelig     Associate Director           7‐3303 
 
Kathleen Garra      Director of Payroll           7‐3173 
 
Yrelys Tapanes      Managing Assistant Director         7‐3313 
Benefits 
 
Meaghan Lenahan    Managing Assistant Director         7‐3295 
Employee Relations 
 
Tejal Talati       Managing Administrative Assistant       7‐3301 
        Compensation    
 
Lorice Thompson‐Greer   Managing Administrative Assistant       7‐3309 
Benefits 
 






















of  the  AFT  contract,  N.J.S.A.  Title  18A  and  the  University  Board  of  Trustees  Policy.  The  degrees  and 
certifications  required  for  faculty  positions  are  determined  by  the  appointing  authority.  All  faculty 
appointments must be approved by the University Board of Trustees. 
 
Classified  Personnel  –  This  category  refers  to  all  employees  who  are  hired  in  competitive  and  non‐
competitive  titles  according  to  New  Jersey  Civil  Service  Commission  Merit  System  Practices  and  in 
accordance with N.J.S.A. Title 4A of the New Jersey Administrative Code. Classified employees generally 
provide  support  in  clerical,  maintenance  and  security  functions  for  the  University  community.  All 




Hourly  and  Contract  Personnel  ‐  Adjunct  faculty,  academic  specialists  and  student  employees  are 






created,  the  director  or  executive  director/chairperson  for  that  area  must  complete  a  Position 
Authorization  Form  (PAF).  This  form  will  include  important  information  that  will  be  reviewed  and 
approved by the following: the Office of Human Resources, the dean (if applicable), the director of the 
budget office,  the divisional vice president and the president. The request must be accompanied by a 








Recruitment  for  faculty  and  unclassified  positions  is  a  similar  process.  The  recruiting  department will 
initiate the process by contacting the Office of Human Resources. The recruiting department will complete 
a  Position  Authorization  Form  (PAF)  and  submit  it  along  with  the  specific  job  description  to  Human 





are  placed  on  the  Kean  University  Employment  Opportunities  website: 











Faculty  Senate.  In  general,  search  committees  are  a  representative  group  of  the  Kean  University 
community. The committee should be diverse and familiar with the objectives of recruitment set forth by 
the appointing authority  and  the Office of Affirmative Action. Only  full‐time  faculty, professional,  and 
managerial employees may serve on search committees. Exceptions to the use of a search committee as 





of  the process  is organized and monitored by  the Office of Affirmative Action. The  search  committee 
should communicate with the Office of Affirmative Action regarding the applicant pool. At the end of the 






















divisional  vice  president  to  recommend  the  candidate.  This  hiring  package must  be  approved  by  the 
divisional vice president and forwarded to the Office of Human Resources. Required Affirmative Action 
forms  including  the  Applicant  Summary  and  Minimum  Qualifications  Form  (AA‐1)  and  the  Search 














department  that  the  search  has  ended  and  another  candidate  has  been  selected.  Standard  letters 




The  recruitment process  for  classified employees  is governed by New  Jersey Civil  Service Commission 
Merit System Practices under Title 4A, as well as the laws pertaining to Equal Employment Opportunity. 


















to  take  a  promotional  examination.  The  examination  is  administered  by  the New  Jersey  Civil  Service 








a  promotional  list  produces  three  interested  candidates,  it  is  considered  to  be  a  complete  list.  The 










If a promotional  list produces  less than three interested candidates,  it  is considered to be incomplete. 
Since  the  New  Jersey  Civil  Service  Commission  generally  requires  several  months  to  administer  a 
promotional examination and produce an eligibility list, the appointing authority may make a provisional 
appointment while an examination is requested in order to produce a complete list from which to make 
a  permanent  appointment.  The  Office  of  Human  Resources  may  invite  employees  who  meet  the 
requirements for the title to apply for a provisional appointment pending the completion of promotional 
procedures.  Most  of  the  vacancy  announcements  at  Kean  University  are  posted  to  generate  both 





































The  New  Jersey  Civil  Service  Commission  notifies  candidates  on  the  open  competitive  list  that  Kean 
University is recruiting for a vacant position in that title. The candidates must respond to the Office of 
Human  Resources  in writing within  five  days  and  indicate whether  or  not  they  are  interested  in  the 
position. The Office of Human Resources will schedule interested employees for an interview with the 
hiring department. When an open competitive list produces three interested candidates, it is considered 
to  be  a  complete  list.  The  appointing  authority  is  required  to  make  a  selection  from  the  first  three 
interested  candidates  on  a  complete  list.  There  are  some  exceptions.  Candidates who have  status  as 



























Upon  receipt  of  the  provisional  authorization,  the  Office  of  Human  Resources will  contact  the  hiring 








not  take  the exam,  fails  the exam or does not  rank among  the  first  three  interested  candidates on a 






Some New  Jersey  state  titles  are  designated  as  non‐competitive.  Employees who  are  hired  into  non‐
competitive titles are not required to pass a state examination in order to be eligible for a permanent 
appointment. These employees are appointed permanently upon hire and undergo a four‐month working 






laid off.  If a special re‐employment  list exists,  the University will be required to use that  list  to fill  the 
vacancy. If not, the Office of Human Resources will draft an advertisement that is reviewed by the hiring 
department  and  the  president.  The  advertisement  will  be  posted  on  the  website 






candidate  has  been  selected  or  not  selected.  It  should  also  include  the  reason  for  selection  or  non‐
selection. The Office of Human Resources must receive the disposition forms as soon as possible to begin 




























of  the  appropriate  collective  negotiations  unit  agreement  by  the Office  of Human  Resources  or  their 
designated union representative.  Employees have the option of joining the designated negotiations unit 





































Employees wishing  to  update  their  personnel  records  in  terms  of  name,  address,  telephone  number, 




Employees  wishing  to  resign  in  good  standing  must  provide  written  notice  to  the  Office  of  Human 
Resources at least two weeks prior to the effective date of separation.  Failure to do so may result in a 

























 Competitive  retirement  plans  and  supplemental  plans  to  ensure  you  secure  your 
future,  
 Flexible Spending Accounts and Commuter Tax$ave programs,  








































































couples,  legally married  in  jurisdictions  that  recognize  their marriages, will  be  treated  as married  for 




































You will  have  to  file  an Affidavit of Dependency when you add  them  to your  coverage. However,  the 
Federal Government and the  Internal Revenue Service  (IRS) do not recognize a civil union partner as a 
dependent for tax purposes. Therefore, we must consider a civil‐union partner’s SHBP benefit as a taxable 
fringe  benefit  and withhold  federal  income,  Social  Security,  and Medicare  taxes  on  the  value  of  the 


























the  State  Health  Benefits  Program  Handbook  or  contact  the  Office  of  Human  Resources  for  more 
information. 
 
Both  unreimbursed  medical  and  dependent  care  accounts  are  administered  by  the  Fringe  Benefits 
Management Company. 
Vision	Care	Reimbursement	Program	






lenses,  and  a maximum payment  of  $35  or  the  cost, whichever  is  less,  of  an  eye  examination  by  an 
optometrist. 
 
Employees  must  submit  a  completed  Vision  Care  Reimbursement  Form  and  an  itemized  receipt  for 
eyeglass  and/or  eye  examination  reimbursement  to  the Office  of Human  Resources.  In  a  case where 
lenses are being purchased, receipts must include the purchaser's full name, the date of the transaction 
and  the  type  of  lens.  In  order  to  be  reimbursed  for  an  eye  examination,  receipts  must  include  the 
purchaser's  full  name,  and  the  type  and  date  of  the  examination. Due  to  the  expiration  of  collective 
negotiations  agreements,  the  program  is  only  available  to  members  of  CWA,  IFPTE,  AFT  as  well  as 









Employees  reaching  the  age  of  65  are  usually  eligible  for  Medicare.  Current  federal  law  prohibits 
employers from requiring Medicare enrollment for active employees. The law does allow employees who 


































employee must  immediately  report all  job  related  injuries and  illnesses  to  their  supervisor and  to  the 

















All  Kean  University  employees  shall  comply  with  the  following  procedures  in  reporting  work‐related 
injuries: 
1. General Notification Requirement  ‐ Upon  the occurrence of  a work‐related  injury,  the  injured 
employee shall immediately notify his/her supervisor. 








at  the  Office  of  Human  Resources  or  at  the  HR  webpage  under  the  section  titled  Workers’ 
Compensation. 





will  make  arrangements  for  a  medical  evaluation  of  all  non‐emergent  cases.  All  University 
employees who are injured on the job shall receive an initial medical evaluation and treatment 
from Multi‐Care, 100 Commerce Place, Clark, NJ 07066, telephone number (732) 499‐0606, fax 
number  (732)  499‐7490;  Hours:  Monday  through  Friday,  9  a.m.  to  6  p.m.  An  Employer’s 







































Kubow,  the  Kean  Office  of  Human  Resources  and  the  appropriate  personnel  at  OCC.  The 
completion of  the  report  is  required  for all  incidents at OCC which maintains a  record  for  the 
college’s liability insurance and safety reports. 
5. The  injured  employee  will  communicate  all  treatment/follow  up/problems  with  Dr.  Kubow, 
Kean’s workers’ compensation carrier, or Human Resources.  










appointed  Workers’  Compensation  physician  will  be  provided  with  temporary,  modified  work 
assignments within the worker’s physical abilities, knowledge and skills, whenever possible.  


























The  Alternate  Benefit  Program  is  a  tax‐deferred,  defined  contribution  retirement  program  for  higher 
education faculty, and certain managers and administrators. This program provides retirement benefits, 



















If  employment  terminates during  the  initial  year of participation,  the employee  contributions may be 
withdrawn, plus or minus any gains or losses on the selected investments. The employee is not entitled 



























































Kean  University  is  committed  to  providing  employment  opportunities  to  all  qualified  applicants  and 
employees without  regard to a person’s mental or physical disability, pursuant  to  the Americans with 
Disabilities Act (ADA) of 1990, Section 503/504 of the Rehabilitation Act of 1973 and the New Jersey Law 
Against Discrimination (LAD). Every reasonable effort will be made to accommodate special needs, unless 








The  following  conditions  are  excluded  from  the  definition  of  disability:  homosexuality,  bisexuality, 
transvestism,  pedophilia,  exhibitionism,  voyeurism,  compulsive  gambling,  kleptomania,  pyromania, 
gender  identity  disorders,  current  psychoactive  substance  use  disorders,  and  other  sexual  behavior 
disorders. 
B.  The term major life activities  include, but are not limited to, functions such as caring for one’s 
self,  performing manual  tasks,  walking,  seeing,  hearing,  eating,  speaking,  breathing,  standing,  lifting, 
learning, and working. A major  life activity may also  include major bodily  functions,  including but not 
limited to, functions of the immune system, normal cell growth, digestive, bowel, bladder, neurological, 
brain, respiratory, circulatory, endocrine and reproductive functions.  
C.  The term qualified individual with a disability means an individual with a   disability  who 
satisfies the requisite skill, experience, education and other job‐related requirements of the employment 
position  such  individual  holds  or  desires,  and  who,  with  or  without  reasonable  accommodation,  can 
perform the essential functions of such position.  
D.  The term reasonable accommodation means a modification or   adjustment  to  a  job,  the  work 












A. At Kean University,  the ADA Coordinator  in  the Office  of Human Resources  is  responsible  for 













1. Any  applicant  for  employment may  request  reasonable  accommodation. Applicants who  need  an 


















7. With  respect  to  the ability  to perform required  job duties, an  interviewer may ask each applicant 





9. If,  however,  the  applicant  indicates  in  response  to  such  an  inquiry  that  he/she  can  perform  the 
essential functions of the job and does volunteer the need for an accommodation, the interviewer 












of  Human  Resources.   The  employee must  also  provide  the  Office  of  Human  Resources  with 
sufficient  medical  documentation  from  the  employee’s  own  physician  to  substantiate  the 
disability and functional limitations identified in the Request for Accommodations Form.   
2. The  Office  of  Human  Resources  will  maintain  the  confidentiality  of  all  medical  information 
collected during this process. 
3. If the employee initially contacts the supervisor to discuss a request for accommodation without 


























the  equipment  is  necessary  in  the  transaction  of  the  official  business  of  the  agency.  The 
equipment  may  not  be  of  a  personal  nature  (e.g.,  eyeglasses,  hearing  aids,  etc.)  which  the 




11. Where  there  is  more  than  one  effective  accommodation,  the  final  decision  as  to  which 










































































At Kean University,  the FMLA year used  to determine eligibility  for  subsequent FMLA  leave periods  is 
defined as the twelve‐month period commencing from the first day of initial FMLA leave.  Eligibility for 




































(1)  Seeking  medical  attention  for,  or  recovering  from,  physical  or  psychological  injuries  caused  by 
domestic or sexual violence to the employee or the employee’s child, parent, spouse, domestic partner 
or civil union partner 






(4)  Participating  in  safety  planning,  temporarily  or  permanently  relocating,  or  taking  other  actions  to 
increase the safety from future domestic violence or sexual violence or to ensure the economic security 
of the employee or the employee’s child, parent, spouse, domestic partner or civil union partner 
(5)  Seeking  legal  assistance  or  remedies  to  ensure  the  health  and  safety  of  the  employee  or  the 





































When the need for the  leave  is  foreseeable, the employee must provide the Kean University Office of 
Human Resources with at least 30 days' notice.  (Faculty members should provide the University with a 
minimum of 30 days’ notice prior to the start of the semester in which the leave will be required.)   



























request  for medical certification of a medical  leave of absence.    "Genetic  information" as defined by 
35 
 
GINA,  includes an  individual's  family medical history,  the results of an  individual's or  family member's 















documentation  for  a  leave,  the  Office  of  Human  Resources  will  ask  the  employee  to  provide  this 
































































































for  no  more  than  (26)  weeks,  and  a  claim  cannot  be  filed  until  the  employee  has  exhausted  all 
accumulated  sick  leave.  Disability  forms  will  be  mailed  to  the  employee  upon  receipt  of  medical 










































health  condition  of  the  family  member,  the  employee  shall  exhaust  10  sick  days  (or,  if  the 
employee has a balance of fewer than 10 sick days, shall be required to exhaust all sick days).  
 


























































































































(All  employees  except  Faculty,  Managers,  Non‐Teaching  Professionals,  Academic  Specialists,  Adjunct 
Employees and Student Workers) 
 
Full‐time employees  in  the classified service are entitled  to annual paid sick, vacation and personal 





Year 1  1 day per month  1 day per month   1/2 day per month 
Years 2‐5  15 days per year  12 days per year   1/2 day per month 
Years 5+‐12  15 days per year  15 days per year   1/2 day per month 
Years 12+ ‐ 20  15 days per year  20 days per year   1/2 day per month 

















maximum  of  three  days  per  calendar  year.  Unused  personal  leave  may  not  be  carried  into  the 
following year. 



































Contract Term  Sick Time Accrued  Vacation Accrued   
12 month contract   15 days per year  Year 1 – 1.5 days per month 
  (1.25 per month)  Year 2 – 22 days per year 
    (1.83 day per month)    
10 month contract  12.5 days per year  Year 1 – 1.5 days per month 
  (1.25 days per month)  Year 2 – 22 days per year 


















Sick Time Accrued    Vacation Time Accrued    














New Year’s Day          Labor Day 
Martin Luther King Jr. Day        Columbus Day 
Presidents Day          Election Day 
Good Friday          Veteran’s Day  
Memorial Day          Thanksgiving Day 













Predetermined  sick  absences,  such  as  a  scheduled  doctor’s  visit,  must  be  reported  in  advance.  An 
45 
 
employee who  exhibits  excessive,  chronic,  and/or  suspicious  absences may  be  subject  to  disciplinary 
action. In addition, vacation leave and the use of compensatory time must be requested by the employee 





































Independently of  the question of employee attendance,  the University president may determine  that 
classes shall be canceled. In such cases, employees are expected to be in attendance at work. Employees 







































































































































































































































of both  the president and  the Board of Trustees. All managers are evaluated each spring semester  in 

































service  shall  be  subject  to  a working  test  period.    The working  test  period  is  considered  part  of  the 
examination process and is designed to provide a supervisor with an opportunity to determine whether 
or not an employee can satisfactorily perform the duties of  the  title  to which he/she has been newly 
appointed.    Employees  required  to  undergo  a working  test  period  are  those who  are  categorized  as 
classified  and  hired  with  permanent  status.    Temporary/provisional,  unclassified  and  managerial 
employees are not required to undergo a working test period.  The duration of a working test period is 
four (4) months, but can be extended by two (2) additional months (at the request of the supervisor) for 










Tuition  Reimbursement  is  another  option  that  the  University  offers  to  its  full‐time  unclassified  and 
managerial employees, which would provide reimbursement for courses taken towards a degree program 
at  another  accredited  institution  of  higher  education.    In  order  to  receive  reimbursement,  there  are 
certain  procedures  that  must  be  followed  by  the  employee  which  are  outlined  in  the  tuition 
reimbursement section of the tuition waiver policies for unclassified and managerial employees.  If you 
are an unclassified or managerial employee and are interested in receiving reimbursement towards tuition 
for  courses  at  another  accredited  institution,  please  review  the  policies  located  on  our  website  at 


































The  job  performance  of  non‐teaching  professional  staff  members  affiliated  with  the  AFT  collective 














members  should  refer  to  the  Single‐year  of Multi‐year  Evaluation  Procedures  and  the  AFT  collective 
negotiations unit agreement for the specific appeal procedures.     





The  job  performance  of  managerial  staff  members  will  be  evaluated  during  the  spring  of  each  year 




























disciplinary  action.    Any  time  there  is  a  violation  of  the Uniform  Ethics  Code,  and  discipline  is  to  be 
considered, approval must  first be obtained  from  the New  Jersey State Ethics Commission. Unionized 




Ethics  Liaison Officer  who will  investigate  the  allegations.    If  an  ethics  violation  is  substantiated,  the 




















if  any,  for  the  disposal  of  such  records.  The  retention  schedule  can  be  located 







safety  committee  chairperson,  a  representative  from  the  American  Federation  of  Teachers  (AFT), 
Communications  Workers  of  America  (CWA),  International  Federation  of  Professional  and  Technical 
Engineers  (IFPTE),  Police  Benevolent  Association  (PBA)  and  the  Office  of  Human  Resources.    The 
committee  meets  once  every  two  months  to  review  and  discuss  safety  issues  brought  forth  by  the 
University community and makes recommendations on safety policies.  Questions or concerns regarding 



















































Fall & Spring            Summer I & II 
Monday ‐ Thursday  8 a.m. – 12 a.m. (midnight)  8 a.m. – 12 a.m. (midnight) 
Friday      8 a.m. ‐ 5 p.m.      Closed   
Saturday    9 a.m. ‐ 5 p.m.      Closed   













Regular Hours            Summer Hours 
Monday  9 a.m. ‐ 7 p.m.        9 a.m. ‐ 5 p.m.   
Tuesday  9 a.m. ‐ 7 p.m.        9 a.m. ‐ 5 p.m.   
Wednesday  9 a.m. ‐ 7 p.m.        9 a.m. ‐ 5 p.m.   
Thursday  9 a.m. ‐ 7 p.m.        9 a.m. ‐ 5 p.m.   
Friday    9 a.m. ‐ 4 p.m.        10 a.m.‐2 p.m.   
Saturday  10 a.m. ‐ 3 p.m.       Closed   





























































































































WKNJ  is  a  non‐commercial  radio  station  operating  on  the  station  90.3  FM.    Currently,  it  serves  the 
surrounding communities of Union, Elizabeth, Linden, Hillside, and Roselle.  Located in the Maxine and 


























The University’s  various  theatre programs and partnerships  including  the Department of  Theatre  and 
Premiere Stages provide an exciting array of performances for the University community to enjoy.  These 
performances  take place  in  various  venues  across  campus,  including  the  Little  Theatre  located  in  the 








The  policies  and  procedures  contained  in  this  handbook  are  for  informational  purposes  only  and  are 
subject to change.  Any changes made to this handbook will be included in the version appearing on Kean 
University’s website.  Since this handbook is subject to change, it is the employee’s responsibility to refer 
to the current version and to be knowledgeable of the revised policies and procedures.  This handbook is 
a general guide to Kean University’s current employment policies, procedures, and employee benefits.  It 
is for informational purposes only, and is not intended to be and should not be construed as a contract, 
or an implied contract, of employment.    
